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	о приеме документов для участия в конкурсе на замещение
вакантной должности федеральной государственной гражданской службы в Управлении Федеральной службы государственной статистики по Краснодарскому краю и Республике Адыгея (Краснодарстат)




	

	Краснодарстат объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы в соответствии с приказом Краснодарстата от 07 февраля 2022 г. № 39 (далее – Конкурс):



	Наименование  должности
	Категория групп
	Наименование  отдела

	
Ведущий специалист – эксперт

	
старшей
	
Административный отдел



	Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.

	 В соответствии с п. 11 ст. 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданин не может быть принят на гражданскую службу в случае признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

	

		К претендентам, принимающим участие в Конкурсе, предъявляются квалификационные требования в соответствии со ст. 12 Федерального закона 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (приложение № 1, приложение № 2).

	Для участия в Конкурсе гражданин Российской Федерации и федеральный государственный гражданский служащий представляет документы, указанные в приложении № 3.
[bookmark: sub_1010]Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.
При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.
[bookmark: sub_1019]Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.
При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с  использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты: компьютерное тестирование, индивидуальное собеседование.
При проведении компьютерного тестирования кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов.
В целях мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента можно пройти предварительный квалификационный тест  вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня.
В ходе индивидуального собеседования конкурсной комиссией проводится обсуждение с кандидатом результатов тестирования, задаются вопросы с целью определения его профессионального уровня.
[bookmark: sub_1021]Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата.
Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.
По результатам конкурса издается приказ Краснодарстата о назначении победителя конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.
	Прием документов будет проводиться в период

	с 17 февраля 2022 г. по 09 марта 2022 г.

	понедельник – пятница 09:00-16:00.  
(перерыв на обед с 13 час.00 мин. до 13 час.45 мин.)

	по адресу 350000, г. Краснодар, Орджоникидзе ул., д. 29, кабинет 16.

	Контактное лицо: 
Фастовщук Вера Петровна тел., 8(861) 262-33-10
Перова Дарья Дмитриевна 

	8 909 463 57 77
Предполагаемая дата проведения второго этапа конкурса 25 марта 2022 г.
Место проведение второго этапа г. Краснодар, 
Орджоникидзе ул., д. 29, 6 этаж, конференц зал 


	

	С подробной информацией о Конкурсе в Управлении Федеральной 
службы государственной статистики по Краснодарскому краю и Республике Адыгея также можно ознакомиться в федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (http://gossluzhba.gov.ru).









	[bookmark: sub_1022][bookmark: приложение]
Приложение № 1
к объявлению о приеме документов 
для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей Управления Федеральной службы государственной статистики по Краснодарскому краю и Республике Адыгея

Квалификационные требования, 

	необходимые для замещения должностей 

	федеральной государственной гражданской службы 

	в Управлении Федеральной службы государственной статистики
по Краснодарскому краю и Республике Адыгея

	

	В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 27 июля 2004 г.    № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» претенденты на замещение вакантных должностей Управления Федеральной службы государственной статистики по Краснодарскому краю и Республике Адыгея должны соответствовать следующим  требованиям к уровню образования и к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

	I. Базовые квалификационные требования

	 

	Категория «специалисты» старшей группы должностей

	

	 

	Для замещения должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» старшей группы должностей необходимо иметь высшее образование, без предъявления требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

	 

	Требования к базовым знаниям и умениям (вне зависимости от областей и видов профессиональной служебной деятельности):

	 

	Для замещения должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» старшей группы должностей необходимо обладать следующими базовыми знаниями:

	1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

	2) знаниями основ: 

	а) Конституции Российской Федерации,

	б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

	в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

	г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
д)Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

	3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, основные знания и умения по применению персонального компьютера).

	Для замещения должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» старшей группы должностей необходимо обладать следующими управленческими умениями:

	- умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение мыслить системно (стратегически);
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.

	

	II. Профессионально-функциональные

	квалификационные требования

	 

	Категория «специалисты» старшей группы должностей.

	

	 

		 Ведущий специалист-эксперт отдела должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) «Документоведение и архивоведение», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.




	 Для замещения должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» старшей группы должностей необходимо обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1) [bookmark: _Toc479853587]Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
2) Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» и другие нормативно правовые акты.


	

	Иные нормативные документы, профессиональные знания, профессиональные умения, функциональные знания и функциональные умения, ключевые должностные обязанности для должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» старшей группы должностей, в соответствии со спецификой структурных подразделений Управления Федеральной службы государственной статистики по Краснодарскому краю и Республики Адыгея, размещены на официальном сайте Краснодарстата(http://krsdstat.gks.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (https://gossluzhba.gov.ru).














[bookmark: приложение2]Приложение № 2
к объявлению о приеме документов
для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей Управления Федеральной службы государственной статистики по Краснодарскому краю и Республике Адыгея

Профессионально-функциональные требования к претендентам 
Управления Федеральной службы государственной статистики по Краснодарскому краю и Республике Адыгее 
Административный отдел
	Наименование должности и отдела
	

	
Ведущий специалист - эксперт
	3. Должностные обязанности, права и ответственность 
ведущего специалиста-эксперта отдела

3.1. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона о гражданской службе.
3.2. Обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3.3. Должностные обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела:
3.3.1. В соответствии с положением об Отделе, поручениями руководителя Краснодарстата, начальника отдела и планом работы Отдела, ведущий специалист-эксперт отдела:
3.3.1.1.  несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций и полномочий, а также за состояние исполнительской дисциплины;
3.3. Должностные обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела:
1) организация и совершенствование делопроизводства на основе соблюдения единых требований к подготовке, обработке, архивному хранению и использованию образующихся в деятельности Краснодарстата документов, с использованием информационных технологий в работе с документами;
2) организация и обеспечение контроля выполнения поручений Федеральной службы государственной статистики, документов органов законодательной, исполнительной и судебной власти, субъектов Российской Федерации, учреждений, организаций, должностных лиц, по обращениям граждан, руководителя Краснодарстата и его заместителей, приказов Краснодарстата.
	3) обеспечивает работу приемных руководителя Краснодарстата и его заместителей;
	4) организует работу по выполнению поручений руководства Краснодарстата и контроля за своевременным их исполнением;
	5) обеспечивает выполнение диктофонных и стенографических работ по решению руководителя Краснодарстата;
	6) обеспечивает руководителя Краснодарстата изданиями периодической печати;
организует своевременную подготовку отделами Краснодарстата материалов к заседаниям, проводимым руководителем Краснодарстата;
           7) осуществляет организацию контроля исполнения документов Краснодарстата; 
8) осуществляет ежедневный прием документов, обработку входящей, исходящей корреспонденции, в том числе обращений граждан, а также организационно-распорядительных документов по основной и административно-хозяйственной деятельности с использованием системы электронного документооборота (далее - СЭД);
осуществляет прием электронных документов из органов государственной власти и организаций, а также отправку в их адрес электронных документов посредством системы межведомственного электронного документооборота, а также других электронных систем общего доступа;
9) осуществляет прием, регистрацию и рассылку электронных сообщений, поступивших на официальный электронный адрес Краснодарстата (в режиме постоянного мониторинга);
10) осуществляет прием и учет документов и других материальных носителей информации, содержащих служебную информацию ограниченного распространения; 
11) осуществляет регистрацию входящих, исходящих и внутренних документов в пределах, выделенных в Краснодарстате документопотоков; 
12) осуществляет регистрацию приказов по основной и административно-хозяйственной деятельности Краснодарстата и доведение их до исполнителей, ведение справочной информации по изменениям к приказам;
13) осуществляет работу по организации тиражирования приказов и формированию базы приказов Краснодарстата, рассылки приказов, в соответствии с Указателем рассылки.
	14) осуществляет оперативный поиск, анализ информации и выдачи необходимых справок по документообороту;
15) осуществляет постановку федеральных законов, указов, распоряжений и поручений Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений и поручений Правительства Российской Федерации, поручений, содержащихся в протоколах заседаний Правительства Российской Федерации, поручений Минэкономразвития России (по документам с конкретными сроками исполнения и документам, об исполнении которых необходимо проинформировать корреспондента), а также исполнение документов, по которым установлены контрольные сроки исполнения документа, на контроль и доведение документов до исполнителей;
16) осуществляет предварительный контроль своевременности доведения поручения до конкретного исполнителя (головного исполнителя) путем просмотра в СЭД движения электронной регистрационной карточки документа в соответствии с указанием руководителя (заместителя руководителя) Краснодарстата по его исполнению;
	   17) осуществляет предупредительный контроль, посредством формирования перечня контрольных документов с поручениями руководителя Краснодарстата, срок исполнения которых истекает в течение заданного периода, и направление его не реже одного раза в неделю в электронном виде отделам Краснодарстата - исполнителям и курирующим их заместителям руководителя;
	  18) осуществляет снятие документов с централизованного контроля, а также посредством СЭД на основании официальной информации отдела Краснодарстата;
19) обеспечивает выполнение административных процедур прием и регистрация обращений граждан, по предоставлению Краснодарстатом государственной услуги в соответствии с Административными регламентами;
20) осуществляет еженедельный аналитический контроль состояния работы с контрольными документами в Краснодарстате и предоставляет информацию  руководителя и заместителям руководителя Краснодарстата;
21) осуществляет ежеквартальную проверку фактического наличия всех документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, полученных и подготовленных в течение квартала и всех не подшитых в дела документов с пометкой «Для служебного пользования»;
22) является ответственным за подготовку и направление в Росстат ежеквартальных и годовых отчетов по форме № 1 –ГУ (срочная)т «Сведения о предоставлении государственных услуг», включая «Обеспечение заинтересованных пользователей данными бухгалтерской отчетности юридических лиц, осуществляющих свою деятельность на территории Российской Федерации», «сведения о личном приеме граждан руководителем и заместителями руководителя», «Сведения о результатах работы по рассмотрению письменных обращений граждан», «Сведения о предоставлении официальной статистической информации»;
23) является ответственным за подготовку и размещение на Интернет-портале Краснодарстата информационно-статистического обзора обращений граждан, организаций и общественных объединений, направляемых в Краснодарстат;
24) является ответственным лицом за сбор и обработку табелей учета переработки служебного времени работников Краснодарстата с установленным ненормированным служебным  днем;
25) является секретарем Коллегии Краснодарстата.
3.3.3. Ведущий специалист-эксперт отдела также: 
1) принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;
2) соблюдает Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики;
3) участвует совместно с отделами Краснодарстата в работе по формированию у федеральных государственных гражданских служащих и работников Отдела высоких моральных качеств, укреплению служебной (трудовой) дисциплины, предупреждению противоправных явлений с их стороны, выявлению и пресечению коррупционных проявлений. Организует правовое просвещение федеральных государственных гражданских служащих и работников Отдела;
4) строго исполняет предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов;
5) организует ведение делопроизводства и формирование документационного фонда в отделе из образующихся в процессе его деятельности документов;
6) контролирует исполнение решений и поручений Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, документов государственных органов законодательной, исполнительной и судебной власти, учреждений, организаций, должностных лиц, по обращениям граждан, поручений руководителя Краснодарстата и его заместителей по вопросам, относящимся к сфере ведения Отдела, и незамедлительное внесение в систему электронного документооборота текущей информации о ходе исполнения контролируемых документов и поручений;
7) обеспечивает в пределах своей компетенции сохранность сведений, составляющих государственную тайну;
8) соблюдает Служебный распорядок Краснодарстата, контролирует соблюдение Служебного распорядка Росстата гражданскими служащими, замещающими должности федеральной государственной гражданской службы в Отделе, и соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка Краснодарстата, работниками Отдела, замещающими должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы;
9) соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, контролирует соблюдение сотрудниками Отдела правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, руководствуясь соответствующими документами в своей служебной деятельности;
10) строго исполняет требования, предусмотренные Регламентом работы с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Росстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;
11) в случае возникших изменений  персональных данных своих и членов своей семьи своевременно представляет для приобщения к материалам личного дела документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
12) при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных обеспечивает конфиденциальность персональных данных;
13) Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Краснодарстата.
3.3.4. Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.
3.3.5. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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	                                                                                     Приложение № 3
к объявлению о приеме документов
для участия в конкурсе на замещение вакантных
должностей Управления  Федеральной
 службы государственной статистики по Краснодарскому краю и Республике Адыгея

	Для участия в конкурсе гражданин Российской Федерации представляет следующие документы:

	а) личное заявление;

	б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией (размером 3 x 4, без уголка);

	в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

	г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

	копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

	копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

	д) оригинал заключения медицинского учреждения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению, утвержденная приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 г. № 984н; заключение по форме № 001-ГС/у, полученное в коммерческой организации, с обязательным приложением лицензии, заверенной в установленном порядке,  подтверждается медицинскими заключениями из психоневрологического и наркологического диспансеров по форме № 001-ГС/у по месту жительства);

	е) справку-объективку.

	 

	Иные документы, предусмотренные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации:

	Копию документа воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу (соответствующий оригинал документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);

	Согласие на обработку персональных данных в Краснодарстате;

	Согласие на передачу персональных данных третьим лицам.


	Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в Управлении Федеральной службы государственной статистики по Краснодарскому краю и республике Адыгея, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление (заявление) на имя руководителя Краснодарстата и согласие на передачу персональных данных третьим лицам.

	 

	Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе или территориальном органе Росстата, изъявивший желание участвовать в конкурсе в Управлении Федеральной службы государственной статистики по Краснодарскому краю и Республике Адыгея (Краснодарстате), представляет в Краснодарстат:

	а) заявление на имя руководителя Краснодарстата;

	б) заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность федеральной гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией (размером 3 x 4, без уголка);

	Согласие на обработку персональных данных в Краснодарстате;

	Согласие на передачу персональных данных третьим лицам.

	 

	Вышеперечисленные документы в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме представляются претендентом лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».

	Достоверность сведений, представленных гражданином в федеральный государственный орган подлежит проверке.

	Информирование претендентов об отказе в допуске к участию в конкурсе с объяснением причин отказа в письменной форме осуществляется председателем комиссии (заместителем председателя комиссии). В случае если гражданин представил документы для участия в конкурсе в электронном виде, извещение о причинах отказа в участии в конкурсе направляется ему в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием единой системы.

	Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.



